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Slovo úvodem

Začneme-li tuto knihu poněkud honos-
ným konstatováním, můžeme program 
Outlook nazvat klientem elektronic-
ké pošty. To je však příliš krátký popis 
na to, aby bylo možné objasnit alespoň 
stručně možnosti a schopnosti tohoto 
programu. Proto si tuto charakteristiku 
poněkud rozvedeme.
Outlook se skládá ze dvou částí:

• zajištění správy (uchovávání a orga-
nizování) doručených e-mailů a ode-
sílání e-mailů dalším uživatelům,

• organizace času (tzv. time manage-
ment).

Tyto části jsou vzájemně velmi provázané 
a při práci s e-maily často využíváte funk-
ce, které bychom mohli zařadit spíše do 
organizování času a naopak. Jako příklad 
bychom mohli uvést situaci, kdy v Outlo-
oku organizujete schůzku (což je typické 
využití té části Outlooku, která má na sta-
rosti organizaci času), nicméně pozvánku 
na schůzku posíláte e-mailem (tedy jedná 
se o část Outlooku určenou pro komuni-
kaci prostřednictvím e-mailů).
Proč se program Outlook nazývá klien-
tem? Pojem klient vychází ze struktury 
programů klient/server. Vyjadřuje to, že 
se program Outlook, jenž běží na vašem 
počítači (tzv. klient), napojí na řídící pro-
gram (tzv. server), který již organizuje po-
sílání pošty, nasměruje e-maily tak, aby 
byly doručeny požadovaným adresátům, 
a naopak uloží do vaší poštovní přihrád-
ky e-maily, které vám byly doručeny. Je 
přitom jedno, jestli si posíláte e-maily 
s kolegou ve vedlejší kanceláři nebo pí-
šete přátelům na Nový Zéland.
Správné připojení k systému, který řídí 
posílání e-mailů, je nezbytným předpo-

kladem toho, abyste mohli pomocí Out-
looku komunikovat. Na počítačové síti 
(zpravidla jde o firemní počítačovou síť) 
se o nastavení postará administrátor, 
doma je třeba provést pár jednoduchých 
kroků, se kterými se seznámíte již v úvod-
ní kapitole (viz podkapitolu 1.3).
Program Outlook pochází z dílny firmy 
Microsoft a je součástí souboru kancelář-
ských programů známých pod názvem 
Office. Získali jste ho tedy společně s tou-
to sadou a z ní jste také vy nebo adminis-
trátor vaší sítě provedli jeho instalaci.
V této knize najdete základní návody, 
jak Outlook používat. Cílem není popsat 
všechny možnosti a funkce Outlooku, ale 
spíše se zaměřit na nejčastěji využívané 
vlastnosti a prezentovat je na praktických 
příkladech. Pokud byste měli zájem po-
znat i méně tradiční, speciální funkce 
Outlooku, můžete praktické ukázky z té-
to knihy rozšířit například pomocí nápo-
vědy, jejíž popis rovněž najdete v první 
ka pitole (viz podkapitolu 1.4).
Druhá a třetí kapitola knihy je zaměřena na 
práci s e-maily a dozvíte se zde, jak se pra-
cuje s doručenou poštou a jak připravíte 
e-maily, které chcete odeslat někomu jiné-
mu. Od čtvrté do sedmé kapitoly pak na-
jdete popis vlastností Outlooku, které jsou 
věnovány organizaci času, takže uvidíte, 
jak funguje elektronický kalendář, jak mů-
žete evidovat úkoly a drobné poznámky 
a také jak lze v Outlooku vést přehledný 
elektronický adresář s kontaktními údaji.
Závěrečné dvě kapitoly knihy pak popi-
sují obecné činnosti s Outlookem, kam 
patří tisk, vyhledávání či archivace údajů 
a také popis situace, jak můžete s Out-
lookem pracovat, když zrovna nejste při-

Slovo úvodem
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pojeni ke své poštovní přihrádce na řídí-
cím počítači (serveru).
Pojďme se tedy společně podívat na zá-
kladní přehled funkcí a vlastností Outloo-
ku. Seznámíme se s programem, pomocí 
něhož budete moci komunikovat s celým 
světem a který vám pomůže lépe zorga-
nizovat váš drahocenný čas.

Programy Office je třeba během instalace aktivo-
vat, aby se s nimi mohlo bez problémů pracovat. 
Neprovedete-li aktivaci během instalace, budete 
moci spustit Outlook, resp. Office ještě 25krát, pak 
přejdete do tzv. omezeného režimu. Aktivace je 
prostředek proti používání nelegálních programů. 
Jedná se v podstatě o to, že se ověřuje identifikační 
číslo (Product Key), zda se nepoužívá na více počí-
tačích. Neprovedete-li aktivaci při instalaci, použij-
te v Outlooku příkaz Nápověda → Aktivovat 
produkt a aktivujte si program dodatečně.

Poznámka

Poznámka
Předpokladem práce s Outlookem je jeho instalace. 
Nemáte-li Outlook nainstalován, vložte do mecha-
niky instalační CD – instalační program se spustí 
automaticky (pokud by se náhodou automaticky 
nespustil, použijte příkaz k přidání nebo odebrání 
programů v Ovládacích panelech). Instalační pro-
gram vás provede jednotlivými kroky, takže byste 
instalaci měli zvládnout bez zvláštních počítačo-
vých znalostí.

Některé postupy uvedené zejména v první kapitole 
se mohou poněkud lišit podle verze Windows, kte-
rou na svém počítači využíváte. Také vzhled někte-
rých ovládacích prvků může být mírně odlišný.

Upozornění
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1. Úvod do Outlooku
V této kapitole se seznámíme se základ-
ním ovládáním Outlooku, naučíme se 
ho spouštět a vypínat, poznáme jeho zá-
kladní části, zvládneme práci se složkami 
a nápovědou a něco si řekneme i o prin-
cipech fungování elektronické pošty.

1.1 Spuštění Outlooku a pracovní 
plocha

Pro spuštění Outlooku existuje několik 
způsobů, které si popíšeme v této pod-
kapitole. Ukážeme si též možnost auto-
matického spuštění Outlooku vždy, když 
zapnete počítač.
Po startu se objeví okno Outlooku, v němž 
najdete všechny vaše údaje a ovládací 
prvky, abyste mohli zadávat příkazy, vyu-
žívat jednotlivé vlastnosti Outlooku a mě-

nit pracovní plochu tak, abyste viděli prá-
vě ty údaje, které zrovna potřebujete.

1.1.1 Spuštění Outlooku z nabídky programů
Základní způsob spuštění Outlooku se 
neliší od spouštění jiných programů 
v systému Windows. Využívá se k tomu 
tlačítko Start, které standardně najdete 
v levém dolním rohu obrazovky.
1. Klepněte na tlačítko Start. Objeví se 

základní nabídka možností, a proto-
že chcete spustit program, klepněte 
myší na Programy.

2. Jak jsme si řekli v úvodu, Outlook je 
součástí sady kancelářských progra-
mů Office, proto ho najdete právě 
pod tímto názvem. Pokračujte tedy 
klepnutím na Microsoft Office.

3. Pod složkou Microsoft Office byste 
měli najít všechny programy z balíku 

Office, které máte na počí ta-
či nainstalované, tedy i Out-
look. Klepněte na Micro-
soft Office Outlook 2007. 
Po chvíli se Outlook spus-
tí a na obrazovce vašeho 
počítače se objeví základ-
ní okno – pracovní plocha 
programu Outlook.

Obrázek 1.1: Spuštění Outlooku pomocí nabídky Start

Příkaz pro spuštění Outlooku 
se může nacházet i pod jiný-
mi příkazy v nabídce Start, 
neboť záleží na tom, jakým 
způsobem byla instalace pro-
vedena a jak máte počítač 
nastaven.

Poznámka


